"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi  [lhan YUKSEKTEPE
Gorev Unvan1  Biiro Personeli
Birimi  Yabanci Diller Yiksekokulu
En Yakin Yonetici  Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek  Murat YAMAN

YAPTIGI iSLER

» Birimi ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Ydnetim Kurulu toplanti giindeminin olusturulmasi
ve EBYS’den davet yazisi yazilmasi, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar
Suretlerinin EBYS’den yazilmasi imzalatilmasim saglamak, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

» Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak igin gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,

» Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda goérevli diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,

>  Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapmak,

> Opgrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

> Ogrencilere 6grenim gordiigii siire igerisinde ihtiyag duyduklar: bilgi ve belge konusunda yardimci
olmak,

» Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek,

» Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalari ve not diizeltme islemlerine iliskin islemleri yapmak,

» Yaz okulu ile ilgili gerekli iglemleri yapmak,

» Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

» Sinav sonuglarinin Miidiirlige teslim edilmesi sonrasinda gerekli yazigmalari ve islemleri yapmak,

> Ogrenci ilisik kesme, muafiyet islemlerine iliskin gerekli islemleri yapmak,

> Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

» Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yiiriitecek Ogretim elemanlarimin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girmek,

> Ogretim elemanlarina sinav programlarinin {ist yazisin1 hazirlamak,

» Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

> Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve olura sunmak,

> Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak,

» Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuclandirmak,

> Opgrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

» Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizenini yapmak,

» Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli dnlemleri almak,

» Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

» Gorevinin gerektirdigi hallerde bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriismek,

» Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak,

» Yiksekokulumuza gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, tarayip EBYS sistemine
kaydetmek, Miidiirliige sunulmasi gerekenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim etmek,

» Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesinin yapilmasini saglamak,

> Opretim elemanlarinm yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilma, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak {izere gérevlendirme islemlerini gergeklestirmek,

» Birim dosyalama iglemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
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Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak,
Miidiiriin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,
Midiirliik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,
Miidiirlugiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,
Islak imzadan gelen yazilan ilgililere dagitmak,
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak,
Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizenini yapmak,
Ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planina gére klasdr agmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
Faaliyet alan1 ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen ig ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili tist
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,
Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve zimmetle teslim almak,
Hizmet alimlart i¢in; yaklasik maliyet arastirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa
fiyat aragtirmasinin yapilarak piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, muayene ve kabul
islemlerinin yaptirilmasi ve 6deme emri belgesinin diizenlenerek 6denmesi i¢in Muhasebe Birimine
gonderilmesini saglamak,
Ti{im satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
yapmak,
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,
Mal alimlar igin; yaklagik maliyet aragtirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilarak piyasa fiyat arastirmasi tutanagiin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gegilmesi, tasinir islem figinin
diizenlenmesi i¢in malin tasimnir kayit kontrol yetkilisine tesliminden sonra muayene kabul
islemlerinin yapilmasi ve taginir iglem fisi diizenlendikten sonra 6deme emri belgesinin diizenlenerek
O0denmesi icin Muhasebe Birimine gdnderilmesini saglamak,
Gelen satin alma taleplerini birim amirlerinin direktifleri dogrultusunda yapmak, mal ve hizmet
alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla ihtiyacin belirlenmesi asamasindan 6deme emri
evrakinin diizenlenmesi agsamasina kadar gecen siiregleri yliriitmek, takip ve kontrollinii yapmak,
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine

gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen

taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig¢
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,
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Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini1 hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek;
verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini konudan haberdar etmek,
Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasmir Kontrol
Yetkilisine iletmek,

Yiiksekokul-Boliim arast yazigmalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Boliimden giden ve Boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalamak,

Boliimiin yazi islerini yiirtitmek, gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim etmek.

Miidiirlikten gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Boliim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini
dosyalamak,

Boliim personelinin gérevlendirme yazilarini yazmak,

Boliim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bélim KurulKararimni
Midiirliige bildirmek,

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Boliim Baskani gézetiminde yazmak,

Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek,

Boliime gelen postalart Mudiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

Toplant1 duyurularini yapmak,
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Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu c¢aligmak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek
Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
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Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin

geregini esgidimlii olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak
ilgili {ist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip etmek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akigini saglamak,

Kurumda yiriitiilen is ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet etmek, li¢iincii kisilere bilgi
vermemek,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak,

Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,
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Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek
Mesai arkadaglar1 ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimei olmak,

Tim is ve iglemlerini yiriirlilkteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali amir
silsilesini takip etmek,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek

Anmirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.
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